	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Funksjon/måned
	Januar
	Februar
	Mars
	April
	Mai
	Juni
	Juli
	August
	September
	Oktober
	November
	Desember

	Bestandsorversikt
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Dokumentfangst, ansvar utenfor arkivtjenesten
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gjennomgang, vedlikehold og kontroll av alle rutiner 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kartlegging kompetanse arkivtjenesten – ønsker/behov
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oppdatere BK-planer
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Opplæring i organisasjonen
	Ved behov
	Ved behov
	Ved behov
	Ved behov
	Ved behov
	Ved behov
	Ved behov
	Ved behov
	Ved behov
	Ved behov
	Ved behov
	Ved behov

	Ordning avsluttet arkiv
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oversikt arkivdeler/serier
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oversikt interkommunale samarbeid
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oversikt aktive system
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Oversikt utgåtte system
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Plan for deponering
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Plan for kvalitetssikring og internkontroll
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Plan for ROS-analyse
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Plan for utarbeidelse av BK-planer
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Plan for oppfølging av alle rutiner
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Restansekontroll ePhorte
	Ukentlig
	Ukentlig
	Ukentlig
	Ukentlig
	Ukentlig
	Ukentlig
	Ukentlig
	Ukentlig
	Ukentlig
	Ukentlig
	Ukentlig
	Ukentlig

	Restansekontroll Visma
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ajourhold Arkivplan
	1. hver mnd
	1. hver mnd
	1. hver mnd
	1. hver mnd
	1. hver mnd
	1. hver mnd
	1. hver mnd
	1. hver mnd
	1. hver mnd
	1. hver mnd
	1. hver mnd
	1. hver mnd

	Uttrekk av avsluttet system og deponering depot
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Måloppnåelse – arkivtjenesten
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Måloppnåelse – dokumentfangst organisasjon
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nytt saksår sak/arkivsystemer( hvis ikke automatisk)
	1. januar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Periodisering arkiv (hvert 4. år)
	1. januar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



